ZARZADZENIE NR 11/2015

Woéjta Gminy Zaleszany
z dnia 05 lutego 2015 roku

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy.

Na podstawie art. 33 ust. 2 oraz art. 40 ust. 2 pkt 2) ustawy z 8 marca 1990 roku
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z pézn. zm.)

nadaje

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy w Zaleszanach

Rozdziat |
Postanowienia Ogolne

§1

1. Urzad Gminy, zwany dalej réwniez ,Urzedem” jest jednostkg budzetowa Gminy.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
3. Siedzibg Urzedu jest wies Zaleszany.

§ 2

Do zakresu dziatania Urzedu Gminy nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego
wykonywania spoczywajgcych na Gminie:

1) zadan witasnych,

2) zadanh zleconych,

3) zadan powierzonych.

Rozdziat Il
Zasady funkcjonowania Urzedu Gminy

§3

Urzad Gminy dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem komunalnym,
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4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnetrznej,

6) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne referaty oraz
wzajemnego wspoétdziatania.

§4

Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu
dziatajg na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§5

Pracownicy Urzedu Gminy w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw
sg obowigzani stuzy¢é Gminie i Panstwu.

§6

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy
I oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunainym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.

§7

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolitosci poleceniodawstwa
i stuzbowego podporzgdkowania, podziatu czynnosci na poszczegdélnych pracownikéw
oraz ich indywiduainej odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. System kontroli wewnetrznej obejmuje:

1) kontrole wiasnych struktur organizacyjnych Urzedu Gminy,
2) kontrole podporzadkowanych jednostek organizacyjnych.

3. Kontrola wewnetrzna wtasnych struktur organizacyjnych Urzedu oparta jest gtéwnie

o kontrole funkcjonalna.

§8
1. Referaty realizujg zadania wynikajgce z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich
wiasciwosci rzeczowe).

2. Referaty sg zobowigzane do wzajemnego wspoétdziatania, w szczegéinosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdziat 1l
Struktura organizacyjna Urzedu Gminy

§9

1. W strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy wyr6znia sie referaty i stanowiska
samodzielne.

2
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Istniejgce w Urzedzie Gminy referaty to :
1) Referat Organizacyjny
2) Referat Ksiegowosci, Finansow i Nadzoru
3) Referat Podatkéw i Opfat Lokalnych
4) Referat Gospodarkii Ochrony Srodowiska
5) Urzad Stanu Cywilnego
Samodzielne stanowiska:
1) Petnomocnik ds. informacji niejawnych i zarzadzania kryzysowego
2) Petnomocnik ds. organizacji pozarzgdowych i ochrony przeciwpozarowej

§ 10

Praca referatéw kierujg :
1) Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych, Referatu Gospodarki i Ochrony
Srodowiska oraz Urzedu Stanu Cywilnego — kierownicy referatow
2) Referatu Organizacyjnego — Sekretarz Gminy
3) Referatu Ksiegowosci, Finanséw i Nadzoru — Skarbnik Gminy
Stanowiska samodzielne podlegajg bezposrednio Wéjtowi Gminy.

§ 11

Struktura stanowisk i obsady etatowej poszczegolnych referatéw jest nastepujgca:
1) Stanowisko Wéjta Gminy — 1 etat
2) Stanowisko Skarbnika Gminy- 1 etat
3) Stanowisko Sekretarza Gminy - 1 etat

4) Referat Organizacyjny :
a) Stanowisko ds. kadr — 1 etat
b) Stanowisko ds. obstugi administracyjno-kancelaryjnej i organizacyjnej Rady
Gminy i spraw samorzgdowych — 1 etat
c) Stanowisko ds. kancelaryjno — technicznych — 1 etat
d) Stanowisko ds. sieci informatycznej i komputerowej — 1 etat
e) Stanowisko ds. przedsiebiorczosci i promocji — 1 etat
f) Stanowisko kierowcy samochodu stuzbowego — 1 etat
g) Stanowisko sprzataczki — 1 etat
h) Stanowisko palacza c.o. i konserwatora — 1 etat
i) Pomoc administracyjna — 1 etat

5) Referat Ksiegowosci, Finanséw i Nadzoru
a) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — 3 etaty
b) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i spraw srodowiskowych — 1 etat

6) Referat Podatkéw i Optat Lokalnych
a) Stanowisko kierownika Referatu potgczone ze stanowiskiem ds. ksiegowosci
podatkowej — 1 etat
b) Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat — 3 etaty
c) Pomoc administracyjna — 1 etat

7) Referat Gospodarki i Ochrony Srodowiska
a) Stanowisko kierownika referatu — 1 etat
b) Stanowisko ds. drogownictwa — 1 etat
c) Stanowisko ds. inwestyciji infrastrukturalnych i zamoéwien publicznych — 1 etat
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d) Stanowisko ds. gospodarki gruntami i rolnictwa — 1 etat

e) Stanowisko ds. zarzgdu mieniem komunalnym i zaméwien publicznych — 1 etat
f) Stanowisko ds. ochrony Srodowiska i planowania przestrzennego — 1 etat

g) Stanowisko ds. gospodarki odpadami — 2 etaty

h) Pomoc administracyjna — 1 etat

8) Urzad Stanu Cywilnego
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — 1 etat
b) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci — 1 etat

9) Stanowisko Pelnomocnika ds. informacji niejawnych i zarzadzania
kryzysowego — 1 etat

10) Stanowisko Pelnomocnika ds. organizacji pozarzadowych i ochrony
przeciwpozarowej — 1 etat

2. Schemat struktury organizacyjnej w Urzedzie Gminy okresla zatgcznik
do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat IV
Zakresy zadan pracownikow Urzedu Gminy

§12
Pracownikami Urzedu s3a:
- Wijt Gminy,
-~ Sekretarz Gminy,
— Skarbnik Gminy,
— kierownicy referatow,
— pracownicy merytoryczni,
— pracownicy obstugi.

§13

Do zakresu zadan Wéjta Gminy nalezy w szczegélnosci:

1)  Reprezentowanie Gminy i Urzedu Gminy na zewnatrz,

2) Kierowanie biezacymi sprawami Gminy i Urzedu,

3) Podejmowanie czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy,

4) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu,

5) Prowadzenie polityki kadrowej, dbanie o nalezyty dobér pracownikéw Urzedu oraz
0 podnoszenie ich kwalifikacji,

6) Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy referatami,

7)  Skiadanie Radzie Gminy sprawozdan z realizacji zadan Gminy i Urzedu,

8) Gospodarowanie $rodkami na wynagrodzenia pracownikéw Urzedu oraz innymi
funduszami bedacymi w jego dyspozyciji,

9) Skiadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzgdu mieniem,

10) Okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikéw referatéw i innych pracownikow
w celu ustalania biezacych zadarn i rozliczania ich realizaciji,

11) Czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,
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12) Wydawanie decyzji i innych rozstrzygnie¢ w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej na zasadach okre$lonych w przepisach prawa,

Przydzielanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw Urzedu Gminy,

Wiéjt Gminy jest terenowym organem obrony cywilnej - Szefem Obrony Cywilnej
kierujgcym oraz koordynujgcym przygotowaniami i realizacjg przedsiewzie¢ obrony
cywilnej, a w szczegolnosci:

13)
14)

dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilne;j,

opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania,

organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,
organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,

przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony
cywilnej,

przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

planowanie i zapewnienie srodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz
pomocy przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,
planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktow zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ i urzadzenn wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia
na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

wyznaczanie zaktadow opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia
ludno$ci oraz nadzorowanie przygotowania tych zaktadéw do niesienia
tej pomocy,

zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zaktadéw
przemystu spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji
skazen i do celéw przeciwpozarowych,

zaopatrywanie organdéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne
i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze
zapewnienie  odpowiednich  warunkéw  przechowywania, konserwacji,
eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzetu, $Srodkdéw technicznych oraz
umundurowania,

integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-
epidemiologicznych, i spofecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,
opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej
i majgcych wptyw na realizacje zadan obrony cywiinej,

inicjowanie dziatalnosci naukowo-badawczej i standaryzacyjnej dotyczacej
obrony cywilnej,

wspéipraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

zapewnienie warunkéw do odbywania zasadniczej stuzby w obronie cywilnej,
opiniowanie wnioskdw w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktérych
jest odbywana zasadnicza stuzba w obronie cywilnej,

opracowywanie informac;ji dotyczacych realizowanych zadan,

wspoétpraca z pethomocnikami wojewodéw do spraw ratownictwa medycznego
i z terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczgcym
realizowanych zadan,
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v) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikoéw
do prowadzenia dziatan ratowniczych,

w) ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsiebiorcéw i innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na
ich terenie, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji
przedsiewzie¢ w zakresie obrony cywilnej,

X) organizowanie i prowadzenie szkolenia ratownikéw odbywajacych zasadniczg
stuzbe w obronie cywilnej,

y) przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu
zmariych.

15) Wojt Gminy jest organem wiasciwym w sprawach zarzadzania kryzysowego

na terenie gminy i do jego zadan w tym zakresie nalezy:

a) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow
zagrozen na terenie gminy;

b) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:

— realizacja zalecen do gminnego planu zarzadzania kryzysowego,
— opracowywanie i przedktadanie staroscie do zatwierdzenia gminnego planu
zarzadzania kryzysowego;

C) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, c¢éwiczen i treningdw
z zakresu zarzadzania kryzysowego;

d) wykonywanie przedsiewzieé¢ wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowania
gminy;

e) zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze
terrorystycznym,;

f)  wspodidziatanie z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego w zakresie
przeciwdziatania, zapobiegania i usuwania skutkow zdarzen o charakterze
terrorystycznym;

g) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;.

16) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta Gminy przez przepisy prawa oraz

uchwat Rady Gminy.

§14

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu Gminy
oraz zarzadzania jego zasobami ludzkimi w szczegdlnosci poprzez:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

Kierowanie Urzedem Gminy pod nieobecno$¢ Wéjta Gminy,

Wydawanie decyzji i innych rozstrzygnie¢ w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej z upowaznienia Wéjta Gminy na podstawie pisemnego
upowaznienia udzielonego przez Wéjta Gminy,

Prowadzenie okre$lonych spraw Gminy w imieniu Wéjta Gminy na podstawie
pisemnego upowaznienia udzielonego przez Waijta,

Wspdtpraca z Woéjtem Gminy w zakresie kierowania biezacymi sprawami Gminy
i Urzedu Gminy,

Kompleksowe rozwigzywanie probleméw w zakresie spraw Gminy prowadzonych
w imieniu Wéjta Gminy na podstawie pisemnego upowaznienia udzielonego przez
Wéjta Gminy,

Tworzenie projektéw aktow prawa miejscowego.

Opracowywanie projektéw i zmian Statutu gminy i statutéw sofectw, Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy, Regulaminu pracy Urzedu Gminy, regulaminéw
wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych i projektéw ich zmian;
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8) Nadzér nad przestrzeganiem prawa, obowigzujgcych procedur i termindw przez
pracownikbw Urzedu przy przyjmowaniu, prowadzeniu i zatatwianiu spraw
indywidualnych obywateli w trybie postepowania administracyjnego;

9) Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikbw wewnetrznego
porzadku pracy, wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz obiegu dokumentéw
i informacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna;

10) Nadzorowanie czasu pracy pracownikéw samorzadowych w gminie;

11) Wnioskowanie do Wojta Gminy w sprawach zmian personalnych, nagradzania i karania
pracownikéw Urzedu Gminy;

12) Opracowywanie projektow zakreséw czynnosci kierownikoéw referatéw i pracownikow na
stanowiskach samodzielnych w Urzedzie Gminy oraz kierownikow gminnych jednostek

organizacyjnych;

13) Sprawowanie nadzoru nad ochrong danych osobowych znajdujgcych sie zbiorach
gminnych;

14) Badanie zasadnos$ci skarg na pracownikéw samorzadowych w gminie;

15) Rozpatrywanie i rozstrzyganie sporédw kompetencyjnych pomiedzy referatami
w Urzedzie Gminy;

16) Planowanie kosztéw funkcjonowania Urzedu Gminy i nadzorowanie wykonania
wydatkéw przewidzianych na ten cel w budzecie gminy;

17) Opracowywanie i kontrolowanie wdrazania w Urzedzie Gminy procedur kontroli
zarzgdczej z wytaczeniem problematyki kontroli zarzadczej w zakresie finanséw

i budzetu;

18) Nadzorowanie przestrzegania obowigzujgcych w Urzedzie procedur zamowien
publicznych;
19) Bezposredni nadzér i koordynowanie realizacji zadan dotyczacych:
a) organizacji i przeprowadzania wyboréw, referendow, spisow powszechnych
i konsultaciji

b) obstugi informatycznej Urzedu, prowadzenia strony internetowej gminy,
zamieszczania informacji w BIP;

c) dbania o nalezyty wyglad i porzgdek w budynku Urzedu Gminy i w jego
otoczeniu, oraz zabezpieczenie przed kradziezg, wtamaniem i zagrozeniem
pozarowym,

d) opracowywania projektéw uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wéjta Gminy;

e) realizacji uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wéjta Gminy;

f) sporzgdzania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski
Komisji Rady Gminy;

a) szkolenia i podnoszenia kwalifikacji pracownikédw samorzgdowych;

h) organizacji prowadzenia stuzby przygotowawczej, stazéw absolwenckich,
praktyk studenckich i uczniowskich;

i) organizacji szkolen dla softyséw i cztonkéw rad soteckich;

i) organizacji przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli.
20)Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracg Referatu Organizacyjnego.
21)Przyjmowanie ustnych oswiadczen spadkodawcy.
22)Opracowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji

powierzonych i nadzorowanych zadan.
23)Przedktadanie Wéjtowi Gminy propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy Urzedu.
24)Prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Wojta Gminy.
25)Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta Gminy.
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§ 15

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy zapewnienie wtasciwej gospodarki finansami Gminy,
a w szczegolnosci:

1) Wykonywanie zadan i kompetencji gtdbwnego ksiegowego budzetu Gminy.

2) Organizowanie gospodarki finansowej gminy zgodnie z wymogami obowigzujacych
przepiséw prawa.

3) Opracowywanie i przedstawianie Wojtowi projektu budzetu gminy oraz propozycji
zmian w budzecie.

4) Nadzorowanie i kontrola realizacji wydatkéw budzetowych w gminie.

5) Nadzorowanie i kontrola realizacji dochodéw gminy.

6) Dokonywanie analiz dochodoéw i wydatkébw gminy oraz przedktadanie Woéjtowi
wnioskow w przedmiocie gospodarki finansowej gminy.

7) Opracowywanie sprawozdawczosci budzetowej i dokonywanie analiz ekonomicznych.

8) Organizowanie kontroli gospodarki finansowej jednostek i zaktadéw budzetowych oraz
sofectw.

9) Kontrasygnowanie czynnosci prawnych moggcych spowodowac powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty.

10) Nadzér nad prowadzeniem ksiegowosci i ewidencji majgtku gminy.

11) Udziat w opracowywaniu planéw gospodarczych gminy.

12) Sprawowanie bezpos$redniego nadzoru nad pracg Referatu Ksiegowosci, Finansow
i Nadzoru oraz Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych.

13) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen i upowaznien Wojta Gminy.

§ 16

Do zadan kierujgcych referatami nalezy czuwanie nad wykonywaniem zadan okreslonych
dla referatu, a w szczegélnosci:

1) Przygotowywanie propozycji zakreséw czynnos$ci dla pracownikow referatu.

2) Nadzér nad wypetnianiem obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikow.

3) Odpowiedzialno$¢ za zgodno$é z prawem, fachowos$é, rzetelno$¢ i terminowos$é
zatatwianych w referacie spraw i opracowywanych materiatoéw urzedowych.

4) Organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie realizacji w referacie zadan
wynikajacych z:
a) przepisdw prawa,
b) Strategii Rozwoju Gospodarczego Gminy i innych programéw spoteczno-

gospodarczych oraz budzetu gminy,

c) uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wéjta Gminy,
d) zarzadzen i zalecen pokontrolnych organéw kontroli zewnetrznej i wewnetrznej,
e) wytycznych i zalecen innych uprawnionych organéw.

5) Wykonywanie kontroli wewnetrznej w referacie.

6) Usprawnianie organizacji, metod i form pracy w referacie.

7) Nadzér nad przestrzeganiem w referacie przepiséw dotyczacych:
a) zamowien publicznych,
b) ochrony informacji niejawnych,
c) ochrony danych osobowych,
d) bhp i ochrony przeciwpozarowej,

8) Udziat w sesjach Rady Gminy oraz w posiedzeniach jej komisji na zaproszenie
przewodniczgcego komisiji.

9) Wspodidziatanie z organizacjami pozarzadowymi, gospodarczymi i zawodowymi.
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10) Organizowanie zastepstwa pracownikéw referatu podczas ich nieobecnosci w pracy.
11) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen oraz upowaznien Wéjta Gminy.

§17

W przypadku gdy kierujgcy referatem nie moze petni¢ swoich obowigzkéw z powodu urlopu,
choroby lub innych przyczyn zastepuje go pracownik wyznaczony przez Wojta Gminy
w uzgodnieniu z kierujgcym referatem.

§ 18

Do wspdinych obowigzkéw pracownikéw nalezy:

1) przestrzeganie prawa,
2) przestrzeganie dyscypliny pracy,
3) wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
4) informowanie organéw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepnianie dokumentow
znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,
5) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,
7) zachowanie sie z godno$cia w miejscu pracy i poza nim,
8) na stanowisku pracy przestrzeganie wymogow bhp i ochrony przeciwpozarowej,
9) na swoim stanowisku pracy realizowanie zadan Urzedu wynikajgcych z:
a) przepisow prawa,
b) Strategii Rozwoju Gospodarczego Gminy i innych programéw spoteczno-
gospodarczych gminy,
C) budzetu gminy,
d) uchwat Rady Gminy i zarzgdzen Woéjta Gminy,
e) zarzadzen i zalecen pokontrolnych organéw kontroli zewnetrznej i wewnetrznej,
f) wytycznych i zalecen innych uprawnionych organéw,
10) w zakresie wtasciwosci rzeczowej swojego stanowiska opracowywanie:
a) projektow uchwat, materiatdbw, analiz i informacji pod obrady Rady Gminy
i jej komisii,
b) projektéw zarzagdzen, decyzji, odpowiedzi i pism Wajta Gminy,
c) okresowych ocen, analiz, informaciji i sprawozdan sporzgdzanych na piSmie oraz
na elektronicznych nosnikach informacji,
d) projektéw do programéw rozwoju gospodarczego i spotecznego gminy oraz
propozycji do budzetu gminy,
e) projektdw decyzji i postanowien w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej
11) przygotowanie materiatow ze swojego stanowiska pracy podlegajgcych opublikowaniu
na stronie internetowej Gminy Zaleszany oraz Biuletynie Informacji Publiczne;j,
12) biezace monitorowanie programéw pomocowych oraz przygotowanie aplikacji
i wnioskow do tych programow,
13) biezace zapoznawanie sie z przepisami prawa z zakresu wiasciwosci swojego
stanowiska,
14) prowadzenie teczek rzeczowych akt zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz
ich przygotowanie do zdania do archiwum,
15) przestrzeganie zasad wewnetrznego obiegu akt,
16) na swoim stanowisku pracy wykonywanie we wiasnym zakresie wszystkich czynnosci
o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym.
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§ 19

Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowag przed Woéjtem
Gminy.

Rozdziat V
Zakres dziatania referatow i stanowisk samodzielnych

§ 20

Do wspoélnych zadan referatéow i stanowisk samodzielnych nalezy w szczegoinosci:

1) wspdtdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatdéw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy,

2) opracowywanie propozycji do projektébw wieloletnich programéw  rozwoju
gospodarczego i spotecznego gminy i innych projektéw programéw w zakresie swojej
wlasciwosci rzeczowej,

3) koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy,

4) przygotowanie okresowych analiz, ocen, informacji i sprawozdan w zakresie dziatania
referatu oraz innych materiatbw na polecenie Wéjta Gminy,

5) zapewnienie terminowej i wlasciwej realizacji zadan okre$lonych w programach rozwoju
i budzecie gminy,

6) zapewnienie terminowej i wlasciwej obstugi interesantéw,

7) przygotowanie projektédw uchwat Rady Gminy i innych materiatbw wnoszonych pod
obrady Rady i jej komisji,

8) przygotowanie projektéw zarzadzen i pism okélnych Wéjta Gminy oraz innych
dokumentéw
i materiatéw dla jego potrzeb,

9) opracowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych oraz
whnioski komisii,

10) wspétdziatanie z innymi referatami w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien
miedzy nimi,

11) wspoétdziatanie w zakresie promocji gminy,

12) wspétdziatanie z innymi gminami, samorzagdem powiatowym i wojewoddzkim, organami
administracji rzgdowej oraz spotecznos$ciami lokalnymi innych panstw,

13) w porozumieniu z Wéjtem Gminy lub Sekretarzem Gminy udzielanie informacji érodkom
masowego przekazu o dziatalno$ci i zamierzeniach w zakresie realizacji zadan oraz
reagowanie na krytyke w $Srodkach masowego przekazu i wykorzystywanie jej dla
doskonalenia pracy referatu,

14) wspoétdziatanie z samorzadami sotectw i organizacjami dziatajacymi na terenie gminy,

15) uczestniczenie w zakresie ustalonym przez Wojta Gminy w kontroli jednostek
organizacyjnych podporzgdkowanych Radzie Gminy,

16) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych regulujgcych problematyke z zakresu
wiasciwosci rzeczowej referatu lub samodzielnego stanowiska,

17) wspotpraca w zakresie przygotowywania dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia
postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego.
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§ 21

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczeg6lnos$ci :

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

Obstuga administracyjno-biurowa narad i zebran organizowanych przez Woéjta Gminy.

Administracyjno-gospodarcza obstuga Urzedu Gminy, a w szczegdlnosci:

a) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu oraz na zewnatrz
w obrebie budynku Urzedu,

b) zabezpieczenia mienia Urzedu,

c) rozliczanie eksploatacji samochodu stuzbowego,

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu a w szczegélnosci:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikéw i kierownikdéw jednostek organizacyjnych podlegtych
Radzie Gminy,

b) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

C) przygotowanie materiatbw umozliwiajgcych podejmowanie czynno$ci z zakresu
prawa pracy,

d) zapewnienie warunkéw do przeprowadzania okresowych ocen pracownikow
Urzedu,

e) przygotowywanie projektéw planéw urlopdw wypoczynkowych,

f) przygotowanie i wydawanie $wiadectw pracy,

g) prowadzenie list obecnosci oraz ewidencji czasu pracy pracownikow,

h) wspotpraca z Urzedem Pracy w sprawach zatrudnienia bezrobotnych,

i) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i deklaracji miesiecznych oraz
rocznych do PFRON w sprawach dotyczacych zatrudnienia w Urzedzie Gminy,

j) kompletowanie wnioskéw emerytalno -rentowych,

k) ryczattéw komunikacyjnych dla pracownikéw Urzedu,

) rejestracji i wydawania delegac;ji stuzbowych.

Sprawowanie obstugi merytoryczno-organizacyjnej i administracyjno-kancelaryjnej

Rady Gminy i komisji Rady.

Kompletowanie i przechowywanie catosci akt z sesji Rady Gminy i posiedzen komisji

Rady.

Prowadzenie ewidencji i zbioréw uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wéjta Gminy —

przesylanie ich organom nadzoru oraz w razie potrzeby do publikacji w Dzienniku

Urzedowym Wojewodztwa Podkarpackiego

Rejestrowanie wnioskdédw Rady, wnioskéw komisji oraz interpelacji i zapytan radnych,

przekazywanie ich do realizacji do wiasciwych referatbw oraz egzekwowanie

ich terminowego zatatwienia.

Wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow

samorzadowych, parlamentarnych i prezydenckich, referendéw powszechnych

i gminnych, wyboréw sottyséw i rad soteckich, fawnikéw sadowych oraz czionkéw Izby

Rolniczej.

Koordynowanie i organizowanie wspétdziatania Rady Gminy i Wobéjta Gminy

z jednostkami samorzadu terytorialnego, softysami wsi i radami soteckimi,
kompletowanie i analizowanie materiatéw z zebran wiejskich oraz przekazywanie
do realizacji wtasciwym referatom podjetych na nich uchwat i wnioskow.

10) Prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych podlegtych Radzie Gminy.
11) Obstuga organizacyjno-administracyjna i kancelaryjno-techniczna Urzedu Gminy,

a w szczegdbinosci :
a) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz

Urzedu
b) prowadzenie ewidencji korespondenc;ji
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C) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw obywateli wptywajgcych do Urzedu oraz
rejestru ( ksiazki ) kontroli przeprowadzanych w Urzedzie Gminy przez organy
kontroli zewnetrznej

d) prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych oraz zakup ksigzek i innych
opracowan

e) prowadzenie archiwum zaktadowego

f) przyjmowanie interesantéw zgtaszajgcych skargi i wnioski oraz organizowanie
ich przyjecia przez Wojta Gminy badz kierowanie ich do wiasciwych referatow,

g) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym w materiaty
biurowe i kancelaryjne,

h) prowadzenie spraw socjalno-bytowych dla pracownikéw, emerytéw i rencistow,

i) analizowanie kosztow materiatowych w Urzedzie Gminy oraz dbanie o terminowe
regulowanie naleznosci z tym zwigzanych,

i) zlecanie konserwacji i naprawy sprzetu i urzadzen biurowych,

k) prowadzenie magazynu materiatédw biurowych i kancelaryjnych,

) rozlicznie rachunkéw za rozmowy telefoniczne prowadzone z telefonéw
stuzbowych Urzedu,

m)  obstuga poczty elektronicznej Urzedu.

12) Obstuga sekretariatu Wéjta Gminy.
13) Wypetnianie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy a w szczegdlnosci :

a) okresowa analiza stanu bhp,

b) przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy,

c) zgtaszanie wnioskow dotyczgcych stanu bhp,

d) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych
bhp,

e) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkdw przy pracy oraz wynikéw badan srodowiska pracy.

14) Biezace aktualizowanie gminnej strony internetowej oraz Biuletynu Informacji

Publicznej.

16) Wspétdziatanie oraz obstuga administracyjna Gminnej Komisji Rozwigzywania

Probleméw Alkoholowych.

16) Wspieranie os6b niepetnosprawnych oraz inwalidéw wojennych i wojskowych, a takze
kombatantow i osob represjonowanych.
17) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem lub cofnieciem zezwolen na sprzedaz

i podawanie napojow alkoholowych.

18) Udzielanie informacji o zasadach podejmowania dziatalno$ci gospodarcze;j.
19) Obstuga przedsiebiorcow bedacych osobami fizycznymi w zakresie przekazywania
danych oraz informacji do CEIDG niezbednych do podjecia, wykonywania

i zakonhczenia dziatalnosci.

20) Wspétdziatanie z przedsiebiorcami, promowanie wytwarzanych przez nich produktow

i Swiadczonych ustug oraz kontrolowanie w zakresie okreSlonym w ustawie

o dziatalno$ci gospodarczej.

21) Promocja gminy, w tym inicjowanie promocji gospodarczej, promoc;ji turystyki i kultury.

22) Kreowanie wizerunku gminy poprzez inicjowanie organizowania imprez promocyjnych
informujgcych o potencjale gospodarczym, kulturalnym i turystycznym oraz
przygotowanie i prezentacja materiatow i ofert stuzgcych promocji gminy.

23) Inicjowanie i koordynacja wspétpracy z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego
oraz partnerskimi gminami zagranicznymi.

24) Wspétpraca z prasg i innymi srodkami masowego przekazu.
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25) Koordynowanie wspoipracy pomiedzy referatami i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie spraw dotyczacych promocji gminy oraz realizacji Strategii
Rozwoju Gospodarczego Gminy.

26) Koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem, przeprowadzeniem oraz
podsumowaniem wynikéw spiséw ludnosci.

27) Sprawy honorowego obywatelstwa Gminy.

28) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa, upowaznien Wojta
Gminy lub polecen Wéjta Gminy i innych cztonkéw kierownictwa Urzedu Gminy.

§ 22

Do zadan Referatu Ksiegowosci, Finanséw i Nadzoru nalezy w szczegdéinosci:

1) Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie ksiegowosci analitycznej i syntetycznej budzetu gminy,
b) sporzadzanie przelewdw, zatatwianie spraw w banku,
c) sporzadzanie list ptac, rozliczanie podatku dochodowego od osb6b fizycznych

i sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,

d) przygotowywanie wyptat faktur, rachunkéw, delegac;ji stuzbowych i innych.

2) Uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegdéinych dysponentéw budzetu gminy.

3) Przygotowywanie materiatébw niezbednych do wykonywania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci.

4) Prowadzenie ewidencji ksiegowej wartosci majatku gminy.

5) Prowadzenie ksigg rachunkowych.

6) Obstuga finansowa sofectw.

7) Rozliczanie inwentaryzaciji.

8) Dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego.

9) Przygotowywanie sprawozdan finansowych.

10) Dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

11) Dokonywanie rozliczen finansowych inwestycji.

12) Rozliczanie finansowe spotecznych komitetow inwestycyjnych dziatajgcych na terenie
gminy.

13) Prowadzenie spraw dotyczacych podatku VAT i optaty skarbowej.

14) Prowadzenie ewidencji analitycznej wszystkich wptat budzetowych (miedzy innymi
wynajem, uzytkowanie wieczyste, dzierzawa i inne).

15) Prowadzenie ewidencji ksiegowej funduszéw i depozytow,

16) Prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz ich
uzgadnianie z ewidencjg syntetyczna,

17) Dokonywanie  umorzen $Srodkéw trwalych oraz wartosci  niematerialnych
i prawnych,

18) Sporzadzanie sprawozdania o stanie srodkéw trwatych,

19) Prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji majatku gminy,

20) Prowadzenie ewidencji analitycznej zakupow i rozchodéw materiatdw oraz ich
uzgadnianie z ewidencjg syntetyczng,

21) Obstuga finansowa sofectw, w tym funduszu soteckiego,

22) Sporzadzanie sprawozdan o wydatkach strukturalnych.

23) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i pojazdéw gminnych oraz
obstuga wspotpracy urzedu z przedstawicielami ubezpieczeniowymi.

24) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem dotac;ji dla organizacji pozarzgdowych.

25) Opieka nad cmentarzami, grobami wojennymi i miejscami pamieci narodowe;j.

26) Prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych i edukacyjnych w zakresie
prawidtowego gospodarowania odpadami.
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27) Realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw o ochronie i ksztaltowaniu Srodowiska

w tym w szczegodlnosci zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw,

28) Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisbw prawnych i upowaznien lub

polecen Wéjta Gminy i innych cztonkéw kierownictwa Urzedu Gminy.

§ 23

Do zadan Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Prowadzenie urzadzeh ksiegowo-ewidencyjnych dla zobowigzan pienieznych,
podatkdw i optat.

Przestawianie propozycji wysokosci stawek podatkéw i optat lokalnych.

Dokonywanie wymiaru podatkéw od nieruchomosci i gruntow.

Egzekwowanie wptat podatkéw i optat lokalnych.

Wykonywanie sprawozdan w zakresie podatkéw i opfat.

Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym.

Prowadzenie kontroli podatnikow.

Prowadzenie rejestru podan i odwotan w sprawie wymiaru, umorzenia, ulg, rozktadania
na raty podatkdw i opftat oraz prowadzenie w tym zakresie postepowan
przygotowawczych podjecie decyzji.

Dokonywanie rozliczenn inkasentéw zobowigzan pienieznych i innych naleznosci
podatkowych.

10) Organizowanie kontroli finansowej jednostek i zaktadéw budzetowych, sotectw,

jednostek organizacyjnych podlegtych Radzie Gminy.

11) Koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem, przeprowadzeniem oraz

podsumowaniem wynikéw spiséw rolnych.

§ 24

Do zadan Referatu Gospodarki i Ochrony Srodowiska nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
prowadzenie ich rejestru.

Opiniowanie projektow podziatu gruntéw.

Wydawanie decyzji zatwierdzajacych podziat gruntéw.

Wydawanie zarzgdzern i informacji o przeznaczeniu terenbw w planie
zagospodarowania przestrzennego.

Podejmowanie czynno$ci zabezpieczajgcych realizacie w gminie zgodnie
z obowigzujgcymi procedurami i warunkami wszystkich zadan gminy okreslonych
w obowigzujacych przepisach prawa z zakresu planowania i zagospodarowania
przestrzennego.

Sporzadzanie analiz aktualnosci ,Studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego  Gminy” oraz planéw  zagospodarowania  przestrzennego
i przygotowanie w tym przedmiocie wnioskow.

Gospodarowanie  nieruchomos$ciami  stanowigcymi  wtasno$¢ gminy zgodnie
z obowigzujgcymi procedurami, warunkami i zasadami okreSlonymi w ustawie
0 gospodarce nieruchomos$ciami i w przepisach wykonawczych.

Planowanie, przygotowywanie do realizacji, organizowanie nadzoru inwentarskiego
i rozliczanie wykonania inwestycji z zakresu komunalnej infrastruktury techniczne;.
Planowanie, przygotowywanie do realizacji oraz nadzér nad wykonywaniem prac
remontowo-budowlanych i inwestycyjnych w obiektach gminnych i na terenach
bedacych w zarzadzie Urzedu Gminy.

10) Ochrona zabytkéw i dziedzictwa kulturowego oraz wspétdziatanie w tym zakresie

z konserwatorem zabytkow.
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11) Planowanie i organizacja zaopatrzenia gminy w energie elektryczng oraz paliwa
gazowe.

12) Przygotowywanie projektow rozstrzygnieé, wnioskdw i stanowisk organéw Gminy
dotyczgcych zaliczania drég do poszczegolnych kategorii.

13) Ewidencjonowanie i rozliczanie telefonéw i urzadzen pomiarowych energii elektrycznej
i gazu, za ktére rachunki optacana sg przez Urzgd Gminy.

14) Projektowanie przebiegu drog i organizacja i bezpieczenstwo ruchu drogowego.

15) Budowa, modernizacja i utrzymanie drég oraz ich ochrona.

16) Zarzadzanie drogami gminnymi oraz realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw
o drogach publicznych.

17) Okres$lanie szczego6towego korzystania z drog w tym wykorzystania paséw drogowych
na cele niekomunikacyjne.

18) Wspétpraca z innymi zarzgdami drég publicznych.

19) Koordynacja rozkfadow jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy przew6z oséb
pojazdami samochodowymi.

20) Przygotowywanie opinii o likwidacji linii kolejowych.

21) Realizacja zadan w zakresie planowania i wykonania oswietlenia miejsc publicznych
i drég znajdujgcych na terenie gminy.

22) Prowadzenie spraw dotyczgcych nazewnictwa ulic.

23) Nadawanie oraz prowadzenie ewidencji numerdw nieruchomosci,

24) Prowadzenie spraw mieszkaniowych w lokalach komunalnych bedacych w zarzadzie
Urzedu Gminy oraz wykonywanie innych zadan wynikajgcych z prawa lokalowego.

25)Zapewnienie wilasciwego stanu technicznego i wymaganego zabezpieczenia
przeciwpozarowego w budynkach i obiektach uzytecznosci publicznej administrowanych
przez Urzad Gminy.

26) Prowadzenie obstugi Komisji Inwentaryzacyjnej oraz realizowanie zadan wynikajgcych
z prac tej Komisiji.

27) Kompletowanie dokumentéw i przygotowywanie wnioskéw zwigzanych z komunalizacja
mienia.

28) Prowadzenie rejestru uprawomocnionych decyzji Wojewody dotyczgcych komunalizaciji
mienia.

29) Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

30) Ujawnianie prawa wtasnosci gminy w ksiegach wieczystych.

31) Gospodarowanie zasobami gruntéw komunalinych rolniczych i nierolniczych.

32) Inicjowanie przedsiewzie¢ na rzecz wzrostu produkcji rolnej.

33) Wspbidziatanie ze stuzbami specjalistycznymi i doradczymi dziatajagcymi na rzecz
rolnictwa i ochrony roélin uprawowych.

34) Wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi.

35) Wspébldziatanie z inwestorami w realizacji inwestycji w rolnictwie.

36) Koordynowanie i nadzorowanie grupowego zarzgdu wspdlnotami gruntowymi i mieniem
gminnym.

37)Koordynowanie prac zwigzanych z melioracjg gruntéw i wspoétdziatanie ze spétkami
wodnymi.

38) Wspdipraca ze stuzbg weterynaryjng przy zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat
i organizacji profilaktyki weterynaryjnej.

39) Realizacja zadan wynikajgcych z przepisdw o ochronie zwierzat i towiectwie.

40) Realizacja zadann wynikajacych z przepisow o ochronie i ksztattowaniu $rodowiska
w tym w szczegdlnosci:
a) kar pienieznych na zniszczenie zieleni,
b) ograniczeh dotyczgcych maszyn i urzgdzen technicznych,
¢) ochrony $rodowiska przed odpadami,
d) utrzymania porzadku i czystosci,
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e) ochrony wdd,

f) zatwierdzania ugdd w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach,
g) ochrony powietrza atmosferycznego,

h) ochrony gruntéw rolnych i lesnych.

41) Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie $rodowiska
na terenie gminy.

42) Prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadoéw
komunalnych oraz wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru.

43) Prowadzenie ewidencji wiascicieli nieruchomosci objetych systemem gospodarki
odpadami.

44) Prowadzenie ewidencji wptywu optat.

45) Wydawanie decyzji administracyjnych ustalajgcych wysoko$¢ optat w zakresie
gospodarki odpadami. ‘

46) Egzekucja naleznosci z tytutu gospodarki odpadami.

47) Sporzadzania projektéw uchwat oraz programéw w zakresie.

48) Przygotowanie procedur przetargowych w zakresie gospodarki odpadami.

49) Nadz6r nad gospodarowaniem odpadami w zakresie zadan powierzonych podmiotom
odbierajgcym odpady.

50) Prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami.

51) Udostepnianie za posrednictwem strony internetowej Gminy oraz mediéw informacji
w zakresie gospodarki odpadami.

52) Prowadzenie sprawozdawczos$ci z realizacji zadarn wynikajgcych z gospodarowania
odpadami.

53) Wspétdziatanie i pomoc organizacjom spotecznym dziatajgcym na rzecz ochrony
Srodowiska.

54) Wspotpraca ze srodkami masowego przekazu i placowkami oswiatowymi w zakresie
popularyzacji ochrony srodowiska.

55) Wydawanie opinii o inwestycjach oddziatywujacych na $rodowisko realizowanych
na terenie gminy wytaczonych z obowigzku wykonywania oceny oddziatywania
na srodowisko.

56) Prowadzenie wykazéw podmiotéw gospodarczych korzystajgcych ze srodowiska.

57) Wspétpraca z organami administracji rzgdowej i specjalnej w zakresie dziatan na rzecz
ochrony srodowiska.

58) Przygotowywanie opinii do koncesji wydawanych na podstawie prawa geologicznego
i gorniczego.

59) Przygotowywanie opinii do zezwolen na sprowadzanie odpadéw z zagranicy.

60) Wspétpraca z sofectwami i podmiotami gospodarczymi w zakresie dziatan na rzecz
ochrony $rodowiska.

61) Organizowanie i wspieranie spotecznych inicjatyw inwestycyjnych w gminie.

62) Planowanie, organizowanie i nadzorowanie realizacji oraz rozliczanie inwestyciji
z zakresu ochrony $rodowiska i gospodarki wodne;.

63) Nadzér nad gospodarkg laséw nie stanowigcych wiasnosci panstwa.

64) Kompletowanie dokumentacji geodezyjnej dla potrzeb gospodarki gruntami rolnymi
i nierolnymi w gminie.

65) Prowadzenie spraw rozgraniczen nieruchomo$ci oraz realizacja innych zadan
wynikajgcych z przepiséw dotyczgcych geodezji i kartografii.

66) Opracowywanie procedur i dokonywanie weryfikacji przedktadanych przez Gminny
Zaktad Gospodarki Komunalnej propozycji wysoko$ci taryf za ustugi w zakresie
zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzania Sciekéw.

67) Prowadzenie postepowan przetargowych w ramach okre$lonych ustawg prawo
zaméwien publicznych, na podstawie otrzymanych dokumentéw i materiatow

16



REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W ZALESZANACH

niezbednych do wszczecia oraz przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, jak réwniez wynikajacych z zakresu zadan realizowanych
przez Referat.

68) Inne zadania wynikajace z przepis6w prawa, upowaznien lub polecen Wojta Gminy
i innych cztonkéw kierownictwa Urzedu Gminy.

§ 25

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegoélnosci:

1) Prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno-
opiekunczych.

2) Woydawanie decyzji administracyjnych wynikajgcych z prawa o aktach stanu cywilnego,
Kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz Kodeksu postepowania cywilnego,

3) Wykonywanie zadan wynikajgcych z Konkordatu oraz postepowania karnego,

4) Nadzorowanie przestrzegania ochrony informaciji niejawnych.

5) Realizacja ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych w zakresie prowadzenia
spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci, w tym wydawanie decyzji administracyjnych
w sprawach zameldowania i wymeldowania, po$wiadczenia zamieszkania, informacje
adresowe oraz wydawania dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosc.

6) Sporzadzanie i biezgca aktualizacja statego rejestru wyborcow.

7) Realizacja zadan wynikajacych z ustaw:
a) 0 zgromadzeniach,
b) o zbiérkach publicznych,
c) o imprezach masowych,

8) Realizacja profilaktyki pro-zdrowotnej mieszkancéw w ramach programoéw, akcji itp.,
do ktérych przystagpita gmina.

9) Wspotpraca z jednostkami opieki zdrowotnej, organizacjami spotecznymi w szerzeniu
kultury zdrowotnej mieszkancow gminy.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem statutéw i zmianami statutéw instytucji
kultury oraz prowadzenie Rejestru Instytucji Kultury.

11) Inne zadania wynikajgce z przepiséw prawa, upowaznien lub polecenn Wéjta Gminy
i innych cztonkéw kierownictwa Urzedu Gminy.

§ 26

Do zadan Giéwnego specjalisty ds. obronnych i zarzgdzania kryzysowego nalezy
w szczegolnosci :
1) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej i aktébw wykonawczych do ustaw w formie rozporzadzen.
2) Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony
kraju, a w szczegolnosci:
a) prowadzenie rejestru osoéb podiegajgcych kwalifikacji wojskowej,
b) sporzadzanie list stawiennictwa osob do kwalifikacji wojskowej, wzywanie
w/w 0s6b oraz rozliczanie ich stawiennictwa
C) przyjmowanie podan oraz ich rozpatrywanie w sprawie odraczania
przedpoborowych oraz zwalniania zotnierzy z zasadniczej stuzby wojskowej,
d) cato$¢ spraw zwigzanych z obrong cywilng realizowang przez gmine,
e) prowadzenie ewidencji oraz nadawanie $wiadczen na rzecz obrony,
f) doreczanie kart powotania i rozplakatowywanie obwieszczenn o stawieniu sie
os6b do czynnej stuzby wojskowe;j.
3) Wspébidziatanie z organami wojskowymi.
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4)

5)
6)

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

Wydawanie decyzji w sprawach zwigzanych w wykonywaniem powszechnego

obowiazku obrony RP.

Prowadzenie kancelarii niejawnej (tajnej).

Planowanie oraz organizacyjne i techniczne zabezpieczenie  warunkow

do wykonywania przez Wodjta Gminy zadan organu wilasciwego w sprawach

zarzgdzania kryzysowego, a w szczegoInosci:

a) organizowanie pracy Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego,
w tym opracowanie regulaminu organizacyjnego i rocznego planu dziatania,
materiatbw  tematycznych  dotyczacych posiedzen (realizacji  innych
przedsiewzieé), sporzadzanie protokotbw =z posiedzen oraz rocznego
sprawozdania z realizacji zadan;

b) opracowanie Gminnego Planu Zarzgdzania Kryzysowego, w tym réwniez czesci
graficznej do tego planu, oraz przedtozenie go staroscie do zatwierdzenia;

c) organizacja petnienia catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu
informaciji na potrzeby zarzadzania kryzysowego;

d) opracowanie procedury postepowania na wypadek wystgpienia zagrozenia
(powodziowego, pozarowego, epidemiologicznego, komunikacyjnego itp.);

e) opracowanie zasad ogfaszania oraz odwotywania pogotowania i alarmu
przeciwpowodziowego na terenie gminy;

f) opracowanie zestawien sit i srodkéw przewidzianych do wykorzystania podczas
prowadzenia akcji ratowniczej;

g) opracowanie wykazu obiektéw i rejonéw zagrozonych;

h) opracowanie zbiorczego planu ewakuacji na wypadek wystgpienia zagrozenia;

i) opracowanie planu tagcznosci (ze schematem tacznosci — kierowania, tacznosci
wspoétdziatania).

Wspolpraca z organami Policji w zakresie porzadku publicznego i bezpieczenstwa

obywateli oraz Inspekcji Sanitarnej w zakresie bezpieczenstwa sanitarnego.

Przygotowywania, na wniosek LABI, wnioskéw zgtoszenia zbioréw danych osobowych

do rejestracji GIODO, z wytaczeniem przypadkéw okreslonych w art. 43 ust. 1 Ustawy.

Prowadzenia rejestru zawierajgcego informacje o zbiorach danych osobowych, ich

strukturze oraz programach zastosowanych do przetwarzania tych danych,

zgtoszonych przez LABI.

Udostepniania informacji na temat przetwarzanych w Urzedzie danych osobowych

inspektorom GIODO.

Sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych osobowych

i przekazywanie wnioskéw ADO.

Prowadzenia nadzoru systemoéw informatycznych, w ktérych przetwarzane

sg dane osobowe pod katem mozliwosci nieuprawnionego dostepu oraz utraty danych

i zgtaszanie wnioskéw ADO.

Prowadzenia nadzoru usuniecia danych osobowych z nos$nikéw informatycznych

przewidzianych do kasacji lub przekazywanych innym podmiotom.

Przedstawiania okresowo ADO, nie rzadziej niz raz na kwartat, sprawozdan

z zabezpieczenia danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie.

Podejmowania natychmiastowych dziatan w celu usuniecia stwierdzonego naruszenia

bezpieczenstwa danych osobowych.

10) Udzielania Uzytkownikom upowaznieri do przetwarzania danych osobowych,

na wniosek LABI, oraz prowadzenie ewidencji upowaznien.

11) Prowadzenia nadzoru nad udostepnianiem danych osobowych odbiorcom danych

i innym podmiotom.
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12) Opracowywania projektow Polityki bezpieczenstwa oraz Instrukcji zarzagdzania
systemem informatycznym, stuzacym do przetwarzania danych osobowych
i ich aktualizaciji.

13) Petnienia nadzoru nad przestrzeganiem Polityki bezpieczenstwa
w Urzedzie oraz Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do

przetwarzania danych osobowych.

14) Opracowywania projektéw wewnetrznych aktéw prawnych w zakresie dziatania ABI.

15) Opiniowania Szczegdtowej polityki bezpieczenstwa danych osobowych przygotowanej
przez LABI.

16) Prowadzenia ewidencji miejsc przetwarzania danych osobowych, zgtoszonych przez
LABI.

17) Zgtaszania potrzeb szkoleniowych z zakresu przetwarzania i ochrony danych
osobowych.

18) Przeprowadzania wstepnego przeszkolenia nowoprzyjetych Pracownikéw, stazystow,
wolontariuszy i praktykantéw w zakresie ochrony danych osobowych.

19) Wykonywania w imieniu ADO czynnosci z zakresu ochrony danych osobowych.

20) Powierzania Pracownikom, obowigzkéw ASI i LABI oraz udzielania Pracownikom,
stazystom, wolontariuszom, praktykantom, radnym oraz innym osobom, ktore biorg
udziat w procesie przetwarzania danych osobowych znajdujgcych sie w zasobach
Urzedu, upowaznien do przetwarzania danych osobowych.

21) Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisébw prawnych upowaznien lub
polecen Wojta Gminy i innych czionkéw kierownictwa Urzedu Gminy.

§ 27

Do zadan Petnomocnika ds. organizacji pozarzgdowych i ochrony przeciwpozarowej nalezy

w szczegolnosci :

1) Koordynacja wspoéipracy Urzedu z organizacjami pozarzadowymi.

2) Wspoldziatanie z komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie wspétpracy z organizacjami pozarzgdowymi.

3) Prowadzenie i aktualizacja elektronicznej bazy danych o organizacjach pozarzadowych.

4) Prowadzenie serwisu informacyjnego dla organizacji pozarzgdowych na stronie
internetowej Urzedu i w Biuletynie Informaciji Publiczne;.

5) Prowadzenie ewidencji organizacji pozarzgdowych.

6) Inicjowanie i wspodforganizowanie szkolen dotyczacych miedzy innymi podnoszenia
jakosci pracy organizacji pozarzgdowych w sferze zadan publicznych, pozyskiwania
Srodkoéw pozabudzetowych.

7) Sktadanie propozycji do budzetu gminy w sprawach realizacji zadan przez organizacje
pozarzgdowe.

8) Wspdidziatanie z instytucjami kultury oraz ze spotecznym ruchem kultury w gminie.

9) Pozyskiwanie partneréw i sponsoréw oraz wspoéipraca z organizacjami, zwigzkami
i stowarzyszeniami samorzgdowymi oraz organizacjami pozarzgdowymi.

10) Wykonywanie zadan gminy w zakresie ochrony przeciwpozarowej.

11) Biezace stosowanie sie do wymagan zawartych w przepisach ustawy o ochronie
przeciwpozarowej.

12) Okreslanie potrzeb finansowych OSP z terenu gminy i zgtaszanie ich do projektu
budzetu gminy.

13) Wspoétdziatanie z komendantem powiatowym PSP w zakresie przygotowania OSP
do dziatan ratowniczych.

19




REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W ZALESZANACH

14) Udzielanie pierwszej pomocy oraz wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony
przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikébw Urzedu Gminy zgodnie z przepisami
o ochronie przeciwpozarowe;.

15) Koordynowanie realizacji zadan statutowych naczelnikéw OSP.

16) Prowadzenie dziatan w zakresie rozpoznawania zagrozen i podejmowania dziatan
zapobiegawczych.

17) Zgodnie z zasadami prowadzenia dziatan ratowniczych, koordynacja przedsiewziec
dotyczgcych przygotowania ochotniczych strazy pozarnych do dziatan ratowniczych
i uczestniczenia w tych dziataniach.

18) Przedstawianie zarzadowi oddziatu gminnego Zwigzku informacji i ocen dotyczacych
przygotowania i udziatlu OSP w dziataniach ratowniczych.

19) Aktywny udziat w walnych zebraniach OSP; przedstawianie na tych zebraniach ocen
dot. dziatan ratowniczych.

20) Udziat w organizacji gminnych zawodéw sportowo-pozarniczych OSP i MDP.

21) Udzielanie pomocy naczelnikom OSP w zakresie szkolenia ratownikébw OSP oraz
organizowanie éwiczen i pokazow.

22) Wspotpraca z naczelnikami OSP w zakresie doskonalenia ratowniczego.

23) Nadzér nad przestrzeganiem w OSP i podczas dziatah ratowniczych przepisow BHP;
przedstawienie zarzgdowi oddziatu gminnego Zwigzku ocen i wnioskow w tym zakresie.

24) Wspotdziatanie w organizowaniu i wyszkoleniu MDP.

25) Konsultowanie rozwigzan funkcjonalno-uzytkowych i technicznych, budowanych,
modernizowanych oraz remontowanych obiektéw OSP.

26) Zgtaszanie potrzeb w zakresie szkolenia cztonkéw OSP biorgcych bezposredni udziat
w dziataniach ratowniczych oraz uzgadnianie formy i terminéw realizacji tych szkolen.

27) Wspoétdziatanie w zakresie planowania oraz przeprowadzania wspolnych inspekcji
gotowosci bojowej, przegladéw technicznych, zawodow, ¢wiczen.

28) Udziat w procesie wigczania OSP do krajowego systemu ratowniczo — gasniczego,

29) Przygotowanie i aktualizacja danych dotyczacych sit i srodkéw JOT OSP z terenu
gminy na potrzeby powiatowego planu ratowniczego.

30) Wspotpraca z gminnym zespotem reagowania w rozpoznawaniu zagrozen
wystepujgcych na terenie gminy i uczestniczenie w opracowywaniu niezbednych
dokumentéw dot. dziatan oraz prac tego zespotu.

31) Okreslanie potencjatu ratowniczego JOT OSP z terenu gminy, przewidzianego

32) do ewentualnych dziatan ratowniczych.

33) Ustalanie potrzeb techniczno-sprzetowych dla poszczegdlnych OSP i proponowanie
sposobu ich zaspokajania.

34) Tworzenie systemu tgcznosci i alarmowania dla potrzeb dziatan ratowniczych,
informowania ludno$ci.

35) Nadzér nad zapewnieniem i utrzymaniem gotowosci bojowej JOT OSP.

36) Organizowanie przegladéw ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy.

37) Zapewnienie badan lekarskich oraz ubezpieczenia czionkéw OSP od nastepstw
wypadkéw podczas wykonywania zadan statutowych i dopilnowania wyptacania
Swiadczen odszkodowawczych.

38) Uczestnictwo w przegladach straznic i wyposazenia ratowniczego OSP.

39) Ewidencjonowanie mienia gminy bedacego w uzytkowaniu OSP oraz przeprowadzania
jego inwentaryzacji.

40) Inicjowanie dziatan w zakresie popularyzacji zasad ochrony przeciwpozarowej oraz
przestrzegania przepisdéw przeciwpozarowych przez gminne jednostki organizacyjne.

41) Informowanie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych o zmianach

42) w zakresie ochrony przeciwpozarowej wynikajgcych ze zmian przepiséw prawnych.

43) Prowadzenie dokumentacji wynikajgcej z powyzszego zakresu zadan.
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44) Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawnych upowaznien
lub polecen Wéjta Gminy i innych cztonkéw kierownictwa Urzedu Gminy.

Rozdziat VI
Wykonywanie kontroli

§ 28

1. Kontrole wewnatrz Urzedu Gminy wykonujg:
1) Wojt Gminy,
2) Sekretarz Gminy,
3) Skarbnik Gminy,
4) kierownicy referatow.

2. Ustala sie nastepujace rodzaje kontroli wewnatrz Urzedu Gminy:

1) wstepna polegajacg na badaniu czynnos$ci przed ich dokonaniem oraz projektéw
umoéw, porozumien i innych dokumentdéw powodujgcych powstanie zobowigzan,

2) biezgcg - polegajacg na badaniu czynnosci i wszelkich operacji gospodarczych
i finansowych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia czy wykonanie
to przebiega prawidtowo i zgodnie z ustalonymi przepisami, wzorcami i zasadami,

3) nastepng - polegajgcg na badaniu czynno$ci juz dokonanych.

3. Wszystkie osoby wymienione w ust. 1 podczas wykonywania swoich czynnoSci
zobowigzane sg do pos$wiecenia szczegdblnej uwagi wykonywania kontroli wstepnej

i biezacej.

4. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej lub biezacej
kontrolujgcy:

1) zwraca niezwlocznie nieprawidiowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem
o dokonanie zmian i uzupetnien,

2) odmawia podpisu dokumentéw nieprawidiowo sporzadzonych lub dotyczgcych
operacji sprzecznych z przepisami,

3) w razie ujawnienia naduzycia lub stwierdzenia zagrozenia powstania strat
majatkowych niezwtocznie zawiadamia o tym fakcie Wéjta Gminy oraz zabezpiecza
dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd naduzycia lub zagrozenia.

5. Czynnosci przeprowadzenia kontroli wstepnej i biezacej dokonuje sie w formie adnotac;ji
na kontrolowanych dokumentach lub w formie notatki stuzbowej.
6. Z kontroli nastepnej sporzgdza sie protokét podpisany przez kontrolujgcego

i kontrolowanego.

7. Na podstawie protokotu kontrolujgcy opracowuje projekt zalecen pokontrolnych, ktore
podpisuje Wéjt Gminy.

§ 29

1. Kontrole podporzgdkowanych Radzie Gminy jednostek organizacyjnych przeprowadza
Zesp6t Kontrolny powotany przez Wéjta Gminy.

2. W skiad Zespotu Kontrolnego powotywani sg pracownicy merytoryczni z witasciwych
referatéw, stosownie do tematyki kontroli.

3. Na czele Zespotu Kontrolnego stoi kierownik wyznaczany przez Woéjta Gminy.
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4. Zespot Kontrolny w zakresie wykonywania czynnosci kontrolnych podlega bezposrednio
Wojtowi Gminy lub podczas jego nieobecnosci Sekretarzowi Gminy.

5. Do obowiagzkéw Zespotu Kontrolnego nalezy:
1) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
2) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych uchybien i nieprawidtowosci,
3) ustalenie os6b odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

6. Z przeprowadzonej kontroli Zesp6t Kontrolny sporzadza protokét podpisany, przez
czlonkéw Zespotu oraz kierownika jednostki kontrolowane;.

7. Do czynno$ci kontrolnych wykonywanych przez Zesp6t Kontrolny stosuje sie przepisy
Statutu Gminy dotyczgce prowadzenia kontroli przez Komisje Rewizyjna.

8. Pracownicy Urzedu powotani w sktad Zespotu Kontrolnego za dodatkowe obcigzenie
praca w zwigzku z wykonywaniem kontroli maja prawo do zwiekszenia dodatku
specjainego.

Rozdziat Vi
Podpisywanie decyzji i pism

§ 30
Wjt Gminy podpisuje:

1) zarzadzenia i pisma okodlne,

2) oswiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzagdu mieniem,

3) pisma kierowane do organéw wiadzy i administracji panstwowe;,

4) odpowiedzi na zapytania postéw oraz interpelacje i wnioski radnych i komisji Rady,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce kierownikéw i pracownikow,

6) decyzje i inne rozstrzygniecia w indywidualnych sprawach z zakresu administraciji
publicznej,

7) dokumenty, ktorych zatwierdzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami nalezy
do kompetencji Wéijta,

8) delegacje stuzbowe pracownikéw,

9) zatwierdzenia faktur.

§ 31

Projekty o$wiadczenn woli, decyzji i pism podpisywanych przez Woéjta powinny by¢
parafowane przez kierownika wiasciwego referatu oraz pracownika przygotowujacego
projekt.

§ 32

Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, kierownicy referatéw i inni pracownicy merytoryczni
na podstawie imiennego pisemnego upowaznienia Waéjta Gminy podpisuja:

1) decyzje i inne rozstrzygniecia w okreslonych sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej,

2) zaswiadczenia i poswiadczenia, $wiadectwa,

3) legitymacje stuzbowe i ubezpieczeniowe pracownikéw,

4) delegacje stuzbowe pracownikéw,

5) inne dokumenty wynikajace z pisemnego upowaznienia Wojta Gminy.
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§ 33

Projekty decyzji i innych rozstrzygnie¢ w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej powinny by¢ parafowane przez pracownika przygotowujacego projekt. Dotyczy
to rowniez zaswiadczen podpisywanych przez Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

Rozdziat Vil
Postanowienia koncowe

§ 34

Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy nadany Zarzadzeniem nr 98/2014
Wéjta Gminy Zaleszany dnia 14 sierpnia 2014 roku.

§ 35

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

fngr inZ. Pawet @é dy
e
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